REPUBLIKA HRVATSKA

OPCINSKI SUD U KOPRIVNICI
48000 KOPRIVNICA-Hrvatske drzavnosti 5

URED PREDSJEDNICE

Broj: 3 Su-348/18
Koprivnica, 1. ozujka 2019.

Temeljem odredbe &lanka 31. stavka 1. Zakona o sudovima (“Narodne novine” broj 28/13,
33/15, 82/15 i 67/18), te na temelju Odluke Ministarstva pravosuda broj: klasa: 011-02/18-01/477
urbroj: 514-04-01-03-18-21 od 07. prosinca 2018. godine, predsjednica Opéinskog suda u Koprivnici
donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
OPCINSKOG SUDA U KOPRIVNICI

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Opéinskog suda u Koprivnici i Stalne
sluzbe u Purdevcu, nazivi radnih mjesta s brojem izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu, stru¢ni
uvjeti za raspored na radna mjesta koje moraju ispunjavati sluzbenici i namjeStenici glede strucne
spreme, struke i radnog sta¥a u struci i kratki opis poslova koji se na radnom mjestu obavljaju.

Clanak 2.

Nazivi radnih mjesta i struéni uvjeti za raspored na radna mjesta glede struke i stru¢ne spreme
utvrdeni su u skladu s odredbama Pravilnika o sudskim sluZbenicima i namjeStenicima (,Narodne
novine“ broj 55/01 i 156/04) i prema odredbama Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u drzavnoj sluzbi
(,,Narodne novine“ broj 77/07, 13/08 i 81/08).



II. UNUTARNJE USTROJSTVO SUDA

Clanak 3.

Unutarnje ustrojstvo suda utvrdeno je u skladu s odredbama glave IIL. Sudskog poslovnika
("Narodne novine" broj 37/14, 49/14, 08/15, 35/15, 123/15, 45/16, 29/17, 33/17, 34/17 i 57/17), osim
ustrojstva zemlji§noknjiznog odjela na &ije se ustrojavanje primjenjuje Pravilnik o unutarnjem ustroju,
vodenju zemljisnih knjiga i obavljanju drugih poslova u zemlji$noknjiznim odjelima sudova
(zemlji¥noknjizni poslovnik) ("Narodne novine broj 81/97, 109/02, 123/02, 153/02, 14/05 i 60/10), te
se poslovi u sudu obavljaju u slijede¢im ustrojstvenim jedinicama:

Sudska pisarnica

Ured predsjednika suda
Stalna sluzba u Purdevcu
ZemljiSnoknjizni odjel
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1. Sudska pisarnica
Clanak 4.

U sudskoj pisarnici obavljaju se uredski poslovi u sudu:

- poslovi evidencije spisa kroz upisnike koristeéi informacijski sustav koji je u primjeni u
poslovanju suda

- sve druge uredske radnje na predmetima od zaprimanja do zavrSetka sudskog postupanja,
sukladno vazeéim propisima i odredbama Sudskog poslovnika.

Clanak 5.

Radom sudske pisarnice upravlja upravitelj sudske pisarnice koji skrbi za uredno i pravodobno
obavljanje svih uredskih poslova, te obavlja nadzor nad radom voditelja posebnih sudskih pisarnica.

Upravitelj sudske pisarnice obavlja raspored administrativnih referenata — sudskih zapisni¢ara
u gradanskim referadama i administrativnih referenata — upisnicara na gradanskom upisniku, sudskih

referenta — sudskih ovrsitelja.

Poslovi u sudskoj pisarnici obavljaju se u skladu sa zakonom i odredbama Sudskog poslovnika.



“h# ~

Clanak 6.

U Opéinskom sudu u Koprivnici ustrojene su posebne sudske pisarnice, kaznena 1 prekr$ajna
kojima upravljaju voditelji navedenih pisarnica pod nadzorom upravitelja sudske pisarnice i
predsjednika suda.

Voditelj kaznene pisarnice obavlja raspored administrativnih referenata — sudskih zapisni¢ara u
kaznenim referadama i administrativnih referenata — upisni¢ara na kaznenom upisniku, koristec¢i
informacijski sustav koji je u primjeni u poslovanju suda.

Poslovi u kaznenoj pisarnici obavljaju se u skladu sa zakonom i odredbama Sudskog
poslovnika.

Voditelj prekr$ajne pisarnice obavlja raspored administrativnih referenata — sudskih zapisnicara
u prekr§ajnim referadama i administrativnih referenata — upisnicara na prekr$ajnom upisniku, koristeci
informacijski sustav koji je u primjeni u poslovanju suda.
Poslovi u prekr§ajnoj pisarnici obavljaju se u skladu sa zakonom i odredbama Sudskog
poslovnika.

2. Ured predsjednika suda
Clanak 7.
Ured predsjednika suda ¢ini:

a) Pisarnica sudske uprave
b) Pododsjek materijalno-financijskog poslovanja u sudu
c) Odjeljak izvrSenja sankcija

a) Pisarnica sudske uprave

Clanak 8.

Poslovi sudske uprave obavljaju se u uredu predsjednika suda.

U uredu predsjednika suda obavljaju se ovi poslovi: vodenje upisnika za predmete sudske
uprave 1 Cuvanje prirune arhive, Cuvanje arhive ureda predsjednika suda, prijam sluzbenika i
namjestenika, vodenje evidencije o sucima, sluZzbenicima i namjestenicima, vodenje popisa vjezbenika
i osoba na praksi, vodenje popisa sudaca porotnika, vodenje popisa ili registra stalnih sudskih vjestaka,
tumaca i procjenitelja, vodenje putnog dnevnika i popisa o udaljenosti pojedinih mjesta od sjedista
suda (daljinar), vodenje ili pracenje sudske statistike i pracenja upravljackih izvje$éa o radu suda i
sudaca, pozivanje na rasprave i rasporedivanje sudaca porotnika, postupanje po zahtjevu za sudenje u
razumnom roku, primanje i ¢uvanje opéih punomodi, izdavanje uvjerenja da se ne vodi kazneni
postupak, izdavanje uvjerenja da se ne vodi prekrSajni postupak, poslovi informaticke potpore radu
suda i ostali poslovi koje odredi predsjednik suda odnosno Ministarstvo pravosuda.



Clanak 9.

U obavljanju poslova sudske uprave predsjedniku suda pomazu sudac odreden godisnjim
rasporedom poslova (zamjenik predsjednika suda), predsjednici odjela, voditelj stalne sluzbe, suci,
upravitelj pisarnice sudske uprave, upravitelj sudske pisarnice, voditelji posebnih sudskih pisarnica
(kaznene i prekriajne) i sudski sluzbenici odnosno osoba koju za to ovlasti predsjednik suda godi$njim
rasporedom poslova

Predsjednika u sluéaju sprije¢enosti ili odsutnosti u obavljanju poslova sudske uprave
zamjenjuje sudac odreden godi$njim rasporedom poslova (zamjenik predsjednika suda).

Clanak 10.

Pomo¢no-tehnicki poslovi tj poslovi dostave po drzavnim tijelima i poduze¢ima te mjesna dostava
pismena fizickim osobama, poslovi manjih popravaka, poslovi arhiva, manji poslovi vezani uz
odrZavanje zgrada, opreme, zatim poslovi ¢i€enja sudskih zgrada (na adresi Hrvatske drzavnosti 5 i
Hrvatske drzavnosti 5a) i ostali poslovi obavljaju se pod nadzorom upravitelja pisarnice sudske uprave
i predsjednika suda.

b) Pododsjek materijalno financijskog poslovanja u sudu
Clanak 11.

Materijalno-financijski pododsjek Opéinskog suda u Koprivnici obavlja materijalno-financijske
poslove za Opéinski sud u Koprivnici.

Materijalno-financijski poslovi obavljaju se u pododsjeku pod neposrednim nadzorom
predsjednika suda. Radom materijalno-financijskog pododsjeka upravlja voditel] pododsjeka
raéunovodstvenih poslova.

¢ ) Odjeljak izvrSenja sankcija
Clanak 12.

U Odjeljku izvrsenja sankcija obavljaju se poslovi vezani uz izvrSenje prekrSajnih sankcija,
poslovi vezani uz tro$kove prekr$ajnog postupka, te drugi poslovi vezani uz poslove izvrSenja pod
neposrednim nadzorom voditelja Odjeljka za izvrSenje sankcija.

3. Stalna sluzba u Purdevcu

Clanak 13.

Osim u mati¢nom sudu sukladno odluci Ministarstva pravosuda od 24. svibnja 2018. godine
osnovana je u gradu Purdevcu Stalna sluzba Opéinskog suda u Koprivnici na adresi: Durdevac, Ulica
Dure Basaric¢eka 12.



Clanak 14.
Poslovi u Stalnoj sluzbi u Purdevcu obavljaju se u slijede¢im ustrojstvenim jedinicama:

a) Posebna sudska pisarnica Stalne sluzbe u Durdevcu
b) Zemljisnoknjizni odjel Stalne sluzbe u Purdevcu

a) Posebna sudska pisarnica Stalne sluzbe u Purdevcu
Clanak 15.

Posebna sudska pisarnica Stalne sluzbe u Purdevcu ustrojena je sukladno ¢l. 21. tocka 3.
Sudskog poslovnika.

Pismena i podnesci koji se odnose na Stalnu sluzbu u Purdevcu primaju se u posebnoj sudskoj
pisarnici Stalne sluzbe u Purdevcu.

U posebnoj sudskoj pisarnici Stalne sluzbe u Purdevcu obavljaju se uredski poslovi:

- poslovi evidencije spisa kroz upisnike koriste¢i informacijski sustav koji je u primjeni u
poslovanju suda,

- sve druge uredske radnje na predmetima od zaprimanja do zavrSetka sudskog postupanja,
sukladno vaZeé¢im propisima i odredbama Sudskog poslovnika.

- pomoc¢no-tehni¢ki poslovi tj poslovi dostave po drzavnim tijelima i poduze¢ima te mjesna
dostava pismena fizi¢kim osobama, poslovi manjih popravaka, poslovi arhiva, manji
poslovi vezani uz odrZavanje zgrade, opreme, zatim poslovi ¢iS¢enja zgrade u kojoj je
smjestena Stalna sluzba u Purdevcu i ostali poslovi obavljaju se pod nadzorom voditelja
Stalne sluzbe u Purdevcu i predsjednika suda.

Clanak 16.

Radom posebne sudske pisarnice Stalne sluzbe u Purdevcu upravljaju upravitelj sudske
pisarnice i voditelji posebnih sudskih pisarnica, koji skrbe za uredno i pravodobno obavljanje uredskih
poslova, te pomo¢no-tehni¢kih poslova i nadziru koristenje informacijskog sustava koji je u primjeni u
poslovanju suda, a pod nadzorom voditelja Stalne sluzbe u Purdevcu i predsjednika suda.

Poslovi u posebnoj sudskoj pisarnici u Stalnoj sluzbi u Purdevcu obavljaju se u skladu sa
zakonom i Sudskim poslovnikom.

b) ZemljisnoknjiZni odjel Stalne sluzbe u Purdevcu
Clanak 17.

U zemlji$noknjiznom odjelu Stalne sluzbe u Purdevcu obavljaju se poslovi zaprimanja
podnesaka, sastavljanja izvjeStaja o knjiznom stanju, poslovi stavljanja plombe, odlu¢ivanja
(donoSenja svih vrsta rjeSenja i nacrta rjeSenja), poslovi provedbe upisa, poslovi izdavanja izvadaka,
prijepisa i potvrda, primanje stranaka, poslovi otpravka spisa i ostali poslovi (brisanje plombe, pregled
zemlji$nih knjiga bez izdavanja zemljisnoknjiZnih izvadaka ili potvrda i davanje obavijesti strankama).



Clanak 18.

Radom zemlji$noknjiznog odjela Stalne sluzbe u Purdevcu upravlja, vodi postupak i poslove
voditelj zemljisnoknjiznog odjela Stalne sluzbe u PBPurdeveu pod neposrednim nadzorom
zemlji$noknjiZznog suca i predsjednika suda.

Poslovi u zemlji$noknjiznom odjelu u Stalnoj sluzbi u Purdevcu obavljaju se u skladu sa
Pravilnikom o unutarnjem ustroju, vodenju zemljisnih knjiga i obavljanju drugih poslova u
zemlji$noknjiznom odjelu (zemljisnoknjizni poslovnik) (‘“Narodne novine” br. 81/97, 109/02, 123/02,
153/02, 14/05 i 60/10) i Zakonom o zemlji$nim knjigama (“Narodne novine” br. 91/96, 68/98, 137/99,
114/01, 100/04, 107/07, 152/08, 126/10, 55/13 1 60/13).

Za rad zemljisnoknjiznog odjela Stalne sluzbe u Purdevcu neposredno su odgovorni sluZbenici
koji rade u zemljisnoknjiznom odjelu u stalnoj sluzbi, voditelj zemljisnoknjiznog odjela stalne sluzbe,
zemljiSnoknjiZzni sudac i predsjednik suda.

4. ZemljisSnoknjizni odjel
Clanak 19.

U zemlji$noknjiznom odjelu mati¢nog suda obavljaju se poslovi zaprimanja podnesaka,
sastavljanja izvje$taja o knjiZnom stanju, poslovi stavljanja plombe, odlu¢ivanja (dono3enja svih vrsta
rjeSenja i nacrta rjeSenja), poslovi provedbe upisa, poslovi izdavanja izvadaka, prijepisa i potvrda,
primanje stranaka, poslovi otpravka spisa i ostali poslovi (brisanje plombe, pregled zemljisnih knjiga
bez izdavanja zemljisnoknjiznih izvadaka ili potvrda i davanje obavijesti strankama).

Clanak 20.

Radom zemlji$noknjiznog odjela mati¢nog suda upravlja, vodi postupak i poslove voditelj
zemlji¥noknjiznog odjela mati¢nog suda pod neposrednim nadzorom zemljiSnoknjiznog suca i
predsjednika suda.

Poslovi u zemlji§noknjiznom odjelu obavljaju se u skladu sa Pravilnikom o unutarnjem ustroju,
vodenju zemlji$nih knjiga i obavljanju drugih poslova u zemljisnoknjiznom odjelu (zemlji$noknjizni
poslovnik) (“Narodne novine” br. 81/97, 109/02, 123/02, 153/02, 14/05 i 60/10) i Zakonom o
zemlji$nim knjigama (“Narodne novine” br. 91/96, 68/98, 137/99, 114/01, 100/04, 107/07, 152/08,
126/10, 55/13 1 60/13).

Za rad zemljis$noknjiznog odjela mati¢nog suda neposredno su odgovorni sluzbenici koji rade u
zemljidnoknjiznom odjelu mati¢nog suda, voditelj zemlji$noknjiznog odjela mati¢nog suda,
zemljiSnoknjiZni sudac i predsjednik suda.



I11. BROJ SLUZBENICKIH I NAMJESTENICKIH RADNIH MJESTA, NAZIVI RADNIH
MJESTA, OPIS POSLOVA, TE POTREBNI UVJETI

Clanak 21.

U Op¢inskom sudu u Koprivnici i Stalnoj sluzbi u Durdevcu utvrduju se za sluzbenike i
namjestenike slijedeci polozaji i nazivi radnih mjesta, broj sluzbenika i namjestenika, te potrebni uvjeti
za njihovo obavljanje kako slijedi :

SUDSKA PISARNICA

1. Upravitelj sudske pisarnice - 1 izvrSitelj
Polozaj II. vrste
- zavren preddiplomski sveucilisni studij ili struéni studij u trajanju od najmanje tri godine
pravne ili upravne struke, pet godina radnog staza u struci, dobro poznavanje rada na racunalu i
poloZen drZavni struéni ispit.

Upravlja radom sudske pisarnice i skrbi za pravodobno i uredno obavljanje svih uredskih poslova,
te obavlja nadzor nad radom voditelja posebnih sudskih pisarnica (kaznene i prekrSajne), nadzire
koriStenje informacijskog sustava koji je u primjeni u poslovanju suda. Obavlja raspored
administrativnih referenta — sudskih zapisni¢ara u gradanskim referadama, administrativnih referenata
— upisnicara na gradanskom upisniku i sudskih referenta — sudskih ovr$itelja, kako bi uvijek bilo
osigurano nesmetano obavljanje svih uredskih poslova. Prati sudsku statistiku, te obavlja 1 druge
poslove koji su odredeni Sudskim poslovnikom i koje odredi predsjednik suda.

2. Voditelj posebne sudske pisarnice (kaznene) - 1 izvrsitelj

Polozaj III. vrste

- zavriena srednja stru¢na sprema upravne, birotehni¢ke ili ekonomske struke, zatim gimnazije,

grafi¢ke ili druge Getverogodidnje srednje $kole ¢iji je nastavni plan i program isti ili u preteZitom
dijelu jednak nastavnom planu i programu $kola u kojima se obrazuju kadrovi za propisane struke, pet
godina radnog staZa u struci, dobro poznavanje rada na racunalu i poloZen drZavni stru¢nt ispit.

Upravlja radom kaznene pisarnice i skrbi za pravodobno i uredno obavljanje svih uredskih poslova
na kaznenom odjelu. Obavlja raspored administrativnih referenata — sudskih zapisni¢ara u kaznenim
referadama i administrativnih referenata — upisniGara na kaznenom upisniku, nadzire koriStenje
informacijskog sustava koji je u primjeni u poslovanju suda, te obavlja i druge poslove koji su

odredeni Sudskim poslovnikom i koje odredi predsjednik suda.

3. Vaoditelj posebne sudske pisarnice (prekr$ajne) - 1 izvrSitel;

Polozaj III. vrste

- zavrena srednja stru¢na sprema upravne, birotehni¢ke ili ekonomske struke, zatim gimnazije,

graficke ili druge Cetverogodisnje srednje Skole ¢iji je nastavni plan i program isti ili u preteZitom
dijelu jednak nastavnom planu i programu $kola u kojima se obrazuju kadrovi za propisane struke, pet
godina radnog staza u struci, dobro poznavanje rada na ra¢unalu i poloZen drzavni stru¢ni ispit.

Upravlja radom prekrSajne pisarnice i skrbi za pravodobno i uredno obavljanje svih uredskih
poslova na prekr$ajnom odjelu. Obavlja raspored administrativnih referenata — sudskih zapisnicara u
prekrsajnim referadama i administrativnih referenata — upisni¢ara na prekrSajnom upisniku, nadzire
koriStenje informacijskog sustava koji je u primjeni u poslovanju suda, te obavlja i druge poslove koji
su odredeni Sudskim poslovnikom i koje odredi predsjednik suda.
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4. Sudski referent - sudski ovrsitelj - 3 izvrSitelja
Radna mjesta III. vrste
- zavr$ena srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili birotehnicke struke, zatim gimnazije
ili druge Cetverogodidnje srednje Skole &iji je nastavni plan i program isti ili u pretezitom dijelu jednak
nastavnom planu i programu $kola u kojima se obrazuju kadrovi za propisane struke, dobro poznavanje
rada na rafunalu, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima i poloZen
drzavni struéni ispit.

Provodi ovrine radnje kod prinudne ovrhe ovrsnih sudskih odluka (obavlja poslove raspisivanja
drazbe i poslove popisivanja, procjene i transferacije pokretnina), sastavlja zakljucke o popisu i
drazbama, otprema rjeSenja strankama u postupku, zakazuje uredovanja za iseljenje i provodi iseljenje,
vr§i prodaju dionica, te obavlja druge poslove koje odredi upravitelj sudske pisarnice, sudac i

predsjednik suda.

5. Administrativni referent - sudski zapisnicar — 33 izvrSitelja
Radna mjesta III. vrste
- zavr$ena srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, birotehnicke ili graficke struke, zatim
gimnazije ili druge Getverogodisnje srednje Skole ¢iji je nastavni plan i program isti ili u preteZitom
dijelu jednak nastavnom planu i programu $kola u kojima se obrazuju kadrovi za propisane struke,
dobro poznavanje rada na racunalu, dobro poznavanje daktilografije (prijepis i pisanje po diktatu),
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i poloZen drZavni stru¢ni ispit.

U referadi obavlja sve struéne, uredske i tehni¢ke poslove vezane uz sudske spise, obavlja poslove
zapisniCara na ro¢istima i raspravama, sjednicama izvanraspravnog i optuznog vijeca, pise po diktatu i
obavlja druge poslove koje odredi sudac, upravitelj sudske pisarnice i voditelj posebne sudske
pisarnice.

6. Administrativni referent - upisnicar - 9 izvrsitelja
Radna mjesta III. vrste

- zavr$ena srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, birotehnicke ili graficke struke, zatim
gimnazije ili druge Cetverogodi$nje srednje $kole &iji je nastavni plan i program isti ili u preteZitom
dijelu jednak nastavnom planu i programu $kola u kojima se obrazuju kadrovi za propisane struke,
dobro poznavanje rada na raCunalu, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima i poloZen drZavni struéni ispit.

Obavlja sve poslove na pojedinom upisniku u skladu s odredbama Sudskog poslovnika, te
obavlja druge poslove koje odredi predsjednik suda, upravitelj sudske pisarnice i voditelj posebne
sudske
pisarnice.

7. Administrativni referent - arhivar - 1 izvrSitel]
Radna mjesta III. vrste
- zavr§ena srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, birotehnicke ili graficke struke, zatim
gimnazije ili druge ¢etverogodisnje srednje $kole ¢iji je nastavni plan i program isti ili u preteZitom
dijelu jednak nastavnom planu i programu 8kola u kojima se obrazuju kadrovi za propisane struke,
dobro poznavanje rada na racunalu, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima i poloZen drzavni stru¢ni ispit.

Obavlja sve poslove uredskog poslovanja u arhivi suda, poslove Cuvanja arhivske grade,
zaprima, sreduje i ulaZe spise i druge dokumente u arhivu suda, ulaZe spise iz priru¢nog arhiva u op¢i
arhiv, skrbi o urednosti opceg arhiva suda, te po nalogu ovlastene osobe izdvaja spise iz priru¢nog ili
opéeg arhiva, vodi popis izdanih spisa iz arhiva, te obavlja druge poslove koje odredi predsjednik suda,
upravitelj sudske pisarnice, voditelji posebnih sudskih pisarnica, voditelj Stalne sluzbe u Durdevcu, a
sukladno Sudskom poslovniku i Pravilniku o ¢uvanju arhivske grade.



SAMOSTALNI IZVRSITELJI

8. Visi sudski savjetnik-specijalist — 1 izvrSitel;

Radno mjesto 1. vrste

- zavrSen diplomski sveucili$ni studij prava odnosno integrirani preddiplomski i diplomski

sveu¢ili$ni studij prava, poloZen pravosudni ispit, osoba koja je radila najmanje Cetiri godine kao
sudski ili drzavnoodvjetni¢ki savjetnik, pravosudni duznosnik, odvjetnik ili javni biljeznik, odnosno
osoba koja je radila na drugim pravnim poslovima nakon poloZenog pravosudnog ispita najmanje
osam godina.

Obavlja sve poslove iz ¢lanka 110. Zakona o sudovima i druge poslove koje odredi predsjednik
suda i predsjednici odjela.

9. Visi sudski savjetnik — 4 izvrSitelja

Radno mjesto 1. vrste

- zavr$en diplomski sveudili$ni studij prava odnosno integrirani preddiplomski 1 diplomski

sveucili$ni studij prava, poloZen pravosudni ispit, osoba koja je radila najmanje dvije godine kao
sudski ili drzavnoodvjetni¢ki savjetnik, pravosudni duznosnik, odvjetnik ili javni biljeZnik, odnosno
osoba koja je radila na drugim pravnim poslovima nakon poloZenog pravosudnog ispita najmanje pet
godina.

Obavlja sve poslove iz ¢lanka 110. Zakona o sudovima i druge poslove koje odredi predsjednik
suda i predsjednici odjela.

10. Sudski savjetnik — 2 izvrSitelja
Radno mjesto I. vrste
- zavr$en diplomski sveuili$ni studij prava, odnosno integrirani preddiplomski i diplomski
sveudili$ni studij prava i poloZen pravosudni ispit.
Obavlja sve poslove iz ¢lanka 110. Zakona o sudovima i druge poslove koje odredi predsjednik
suda i predsjednici odjela.

11. Sudacki vjezbenik — 2 izvrsitelja
Radno mjesto I. vrste
- zavr$en diplomski sveu¢ili$ni studij prava, odnosno integrirani preddiplomski i diplomski
sveu€ilisni studij prava.
Po nadzorom predsjednika suda i suca mentora stje€e stru¢na i prakti€na znanja radi polaganja
pravosudnog ispita.

12. Visi struéni savjetnik u sudu (socijalni pedagog-defektolog, socijalni radnik) - 1 izvrsitelj

Radno mjesto . vrste

- zavrSen sveucilisni diplomski studij iz socijalne pedagogije, socijalnog rada ili psihologije,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima i polozen drZavni struéni ispit.

Izvr§ava poslove tijekom prethodnog postupka, postupka izricanja sankcija, postupka izvrSavanja
kaznenopravnih sankcija i postupka kaznenopravne zatite djece propisane Zakonom o kaznenom
postupku, Zakonom o sudovima za mladez, Zakonom o izvrSavanju sankcija izrecenih maloljetnicima
za kaznena djela i prekrSaje, obavlja druge poslove propisane Pravilnikom o radu stru¢nih suradnika
izvanpravne struke na poslovima delikvencije mladih i kaznenopravne zastite djece u drzavnim
odvjetni§tvima i na sudovima, obavlja saslusavanje djece putem video linka i obavlja druge poslove
koje odredi predsjednik suda i suci kaznenog i gradanskog odjela.
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URED PREDSJEDNIKA SUDA

13. Ravnatelj sudske uprave — 1 izvrSitelj
PoloZaj . vrste
- zavr$en integrirani preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij prava odnosno diplomski
sveu¢ili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij ekonomske struke i najmanje pet godina
iskustva na odgovaraju¢im poslovima
Obavlja sve poslove iz ¢lanka 35. Zakona o sudovima i druge poslove koje odredi predsjednik
suda.

14. Informaticki referent — 1 izvrSitel;

Radno mjesto III. vrste

- zavrSena srednja struéna sprema elektrotehnicke, tehnicke ili informati¢ke struke, zatim gimnazije
ili druge ¢etverogodidnje srednje $kole &iji je nastavni plan i program isti ili u pretezitom dijelu jednak
nastavnom planu i programu $kola u kojima se obrazuju kadrovi za propisane struke, vrlo dobro
poznavanje rada na raCunalu, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i
poloZen drzavni struéni ispit.

Obavlja poslove vezane uz raCunalni sustav i mreZu, brine za informati¢ku infrastrukturu,

aplikacije i baze podataka koje vodi i koristi sud, brine o sigurnosti podataka i sustava, izraduje
jednostavnija programska rjeSenja, educira zaposlenike suda i druge poslova koje odredi predsjednik

suda.

Pisarnica sudske uprave

15. Upravitelj pisarnice sudske uprave - 1 izvrsitelj
Polozaj II. vrste

- zavr$en preddiplomski sveuéilisni studij ili struéni studij u trajanju od najmanje tri godine
pravne ili upravne struke, pet godina radnog staza u struci, dobro poznavanje rada na racunalu i
poloZen drZavni struéni ispit.

Po uputama predsjednika suda obavlja poslove u predmetima sudske uprave, vodi upisnike za
predmete sudske uprave i Suvanje priru¢ne arhive, duva arhivu ureda predsjednika suda, obavlja
poslove prijama sluzbenika i namjeStenika, vodi evidencije o sucima i namjeStenicima, vodi popis
vjezbenika i osoba na praksi,prati upravljacka izvje$c¢a o radu suda i sudaca, vodi upisnik o zahtjevima,
postupcima i odlukama o ostvarivanju prava na pristup informacijama, poslove medunarodne pravne
pomo¢i, vrii nadzor nad radom namjeStenika i ostale poslove koje odredi predsjednik suda.

16. Sudski referent — za ovjeru isprava za uporabu u inozemstvu i poslove sudske uprave - 1 izvrSitelj
Radno mjesto IIL. vrste

- zavr$ena srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili birotehnic¢ke struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, dobro poznavanje rada na racunalu i poloZen
drzavni struéni ispit.

Obavlja poslove ovjere isprava namijenjenih uporabi u inozemstvu, vodi upisnike za predmete
sudske uprave i pri¢uvni arhiv, vodi popis sudaca porotnika, vodi popis odvjetnika i javnih biljeZnika,
vodi popis sudskih vjeStaka, tumaca i procjenitelja, vodi putni dnevnik, rasporedivanje sudaca
porotnika, postupa po zahtjevima za sudenje u razumnom roku, prima i ¢uva opée punomoc¢i, zaprima
prituzbe i predstavke i druge poslove koje odredi predsjednik suda.
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Odjeljak za izvrSenje kazni

17. Voditelj odjeljka za izvr$enje kazni — 1 izvrSitelj

Polozaj III. vrste

- zavrSena srednja struna sprema upravne, birotehnicke ili ekonomske struke, zatim gimnazije ili
druge Cetverogodisnje srednje $kole ¢iji je nastavni plan i program isti ili u pretezitom dijelu jednak
nastavnom planu i programu 8kola u kojima se obrazuju kadrovi za propisane struke, dobro poznavanje
rada na racunalu, pet godina radnog staza u struci i poloZen drzavni stru¢ni ispit.

Rukovodi odjeljkom za izvrSenje kazni i koordinira rad ostalih sudskih referenata za izvrSenje
kazni. Obavlja poslove izvrSenja prekr$ajnih sankcija, poslove vezane uz troSkove prekrSajnog
postupka, vodi upisnik za poslove izvr§enja prekr$ajnih sankcija, te obavlja druge poslove koje odredi

predsjednik suda i sudac izvr$enja.

18. Visi sudski referent za izvrSenje kazni — 1 izvrSitel]

Radno mjesto II. vrste

- zavr$ena via struéna sprema pravne, upravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina

radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, dobro poznavanje rada na racunalu i poloZen drzavni
struéni 1spit.

Obavlja poslove izvrenja prekrajnih sankcija, poslove vezane uz troSkove prekrSajnog postupka,
vodi upisnik za poslove izvr§enja prekr$ajnih sankcija, te obavlja druge poslove koje odredi
predsjednik suda, sudac izvrSenja i voditelj odjeljka za izvr§enje kazni.

19. Sudski referent za izvrSenje kazni — 1 izvrSitel]

Radno mjesto III. vrste

- zavrSena srednja struéna sprema upravne, birotehnicke ili ekonomske struke, zatim gimnazije

ili druge Cetverogodi$nje srednje $kole &iji je nastavni plan i program isti ili u pretezitom dijelu jednak
nastavnom planu i programu $kola u kojima se obrazuju kadrovi za propisane struke, dobro poznavanje
rada na racunalu, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima i polozen
drzavni stru¢ni ispit.

Obavlja poslove izvrSenja prekrsajnih sankcija, poslove vezane uz tro§kove prekr§ajnog postupka,
vodi upisnik za poslove izvrSenja prekrSajnih sankcija, te obavlja druge poslove koje odredi

predsjednik suda, sudac izvrSenja i voditelj odjeljka za izvr$enje kazni.
Pododsjek materijalno-financijskog poslovanja u sudu

20. Voditelj pododsjeka ra¢unovodstvenih poslova - 1 izvrsitel;

Polozaj Il. vrste

- zavrSen preddiplomski sveudili$ni studij ili stru¢ni studij u trajanju od najmanje tri godine

ekonomske, knjigovodstvene ili financijske struke, pet godina radnog staza u struci, dobro poznavanje
rada na racunalu i poloZen drzavni struéni ispit.

Organizira i koordinira rad pododsjeka, prikuplja podatke i sastavlja izvje$¢a i obracune,
financijske planove, zavr$ni racun i sli¢no. Prati promjene propisa u okviru svoje djelatnosti i obavlja
druge poslove koje odredi predsjednik suda.

21. Ra¢unovodstveni referent-financijski knjigovoda- 2 izvrsitelja
Radno mjesto III. vrste
- zavrSena srednja stru¢na sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima, dobro poznavanje rada na ratunalu i poloZen drzavni stru¢ni ispit.
Obavlja poslove financijskog knjigovodstva, materijalnog knjigovodstva, salda konta, likvidature,
blagajne, obratuna placa i ekonomata, poslovi sudskih pologa, isplate naknade vjestacima, tumadima,
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sudskim porotnicima i odvjetnicima, osnovnih sredstava sudskog inventara i druge poslove koje
odredi voditelj odjeljka raéunovodstvenih poslova i predsjednik suda.

NAMJESTENICI

22. Portir - telefonista - 2 izvrSitelja

Radno mjesto III. vrste

- zavrSena srednja strutna sprema struke =zaStitar osoba i imovine, elektrotehnicke,

elektrostrojarske ili druge cetverogodiSnje srednje Skole ¢iji je nastavni plan i program isti ili u
preteZitom dijelu jednak nastavnom planu i programu $kola u kojima se obrazuju kadrovi za propisane
struke, probni rad u trajanju od dva mjeseca.

Vr$i nadzor nad objektom, vodi evidenciju ulaska i izlaska stranaka u zgradu suda, daje obavijesti
strankama, obavlja poslove na telefonskoj centrali suda, te obavlja druge poslove koje odredi

predsjednik suda i upravitelj pisarnice sudske uprave.

23. Voza¢ — dostavlja¢ - 3 izvrSitelja
Radno mjesto III. vrste
- zavriena srednja struéna sprema struke vozal motornog vozila stefena nakon zavrSene
trogodidnje srednje Skole ili srednja stru¢na sprema trogodis$nje ili CetverogodiS$nje srednje Skole,
obrtni¢ke $kole ili druge strukovne srednje 3kole ukoliko nemaju propisanu struku, poloZen vozacki
ispit za vozila "B" kategorije, probni rad u trajanju od dva mjeseca.

Obavlja poslove vozata za potrebe suda (vozi predsjednika suda, suce i po potrebi druge
zaposlenike suda, obavlja dostavu sudskih pismena, spisa), brine o ¢uvanju i odrzavanju sluzbenog
vozila, donosi iz sudskog i drzavnog arhiva zbirke isprava i potrebne spise na zahtjev sudaca i vra¢a ih
na mjesto, vodi brigu o arhivu suda i druge poslove koje odredi predsjednik suda i upravitelj pisarnice
sudske uprave.

24. Dostavlja¢ — 3 izvrSitelja
Radna mjesta IV. vrste
- zavr$ena niza stru¢na sprema ili osnovna $kola, probni rad u trajanju od dva mjeseca.
Obavlja dostavu i otpremu sudske poste, poslove mjesne dostave fizickim osobama i mjesne
dostave po drzavnim tijelima i poduzeéima uz vodenje svakodnevne evidencije o izvrSenoj dostavi i
druge poslove koje odredi predsjednik suda i upravitelj pisarnice sudske uprave.

25. Cistag - dostavljaé - 1 izvrsitelj
Radna mjesta IV. vrste
- zavr$ena niZa struna sprema ili osnovna 8kola, probni rad u trajanju od dva mjeseca.

Poslovi odrzavanja ¢istoce u prostorijama suda i oko objekta, te obavlja dostavu i otpremu sudske
poste, poslove mjesne dostave fizi¢kim osobama i mjesne dostave po drzavnim tijelima 1 poduze¢ima
uz vodenje svakodnevne evidencije o izvrSenoj dostavi i druge poslove koje odredi predsjednik suda i
upravitelj pisarnice sudske uprave.

26. Cistacica - 5 izvréitelja
Radna mjesta IV. vrste
- zavr$ena niZa stru¢na sprema ili osnovna $kola, probni rad u trajanju od dva mjeseca.
Poslovi odrzavanja ¢istoce u prostorijama suda i oko objekta, te obavlja druge poslove koje odredi
predsjednik suda i upravitelj pisarnice sudske uprave.
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ZEMLJISNOKNJIZNI ODJEL

27. Voditelj zemljisnoknjiZznog odjela - 2 izvrsitelja
Polozaj II. ili II1. vrste
- zavren preddiplomski sveucili$ni studij ili struéni studij u trajanju od najmanje tri godine
pravne, upravne ili geodetske struke, pet godina radnog staza u struci, dobro poznavanje rada na
raunalu i poloZen drzavni struéni ispit ili zavrSena srednja stru¢na sprema upravne, geodetske ili
ekonomske

struke, gimnazija, najmanje pet godina radnog staZa u struci, dobro poznavanje rada na
ra¢unalu i poloZen drZavni struéni ispit.

Organizira i nadzire rad zemlji8noknjiznog odjela, obavlja raspodjelu poslova, te radi na
odgovaraju¢em dijelu svih poslova zemljisnoknjiznog odjela. Obavlja druge poslove sukladno
Zemlji$noknjiznom poslovniku i Zakonu o zemlji$nim knjigama, te poslove koje odredi predsjednik
suda i zemljiSnoknjizni sudac.

28. Ovlasteni zemlji§noknjiZni referent — 1 izvrsitelj
Radno mjesto II. vrste
- zavrSen preddiplomski sveu¢ili$ni studij ili struéni studij u trajanju od najmanje tri godine
drustvenog ili geodetskog smjera, pet godina radnog iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog
referenta, dobro poznavanje rada na raunalu i poloZen poseban strucni ispit za ovlaStenog
zemlji$noknjiznog referenta.

Izraduje zemlji$noknjiZzna rjeSenja, obavlja upis u zemlji$ne knjige i imenike, izdaje izvadke iz
zemlji$ne knjige i uvjerenja o ¢injenicama koje su upisane u zemljidne knjige, provodi verifikaciju,
sudjeluje u postupku obnove i osnivanja zemlji$ne knjige, te obavlja druge poslove koje odredi voditelj
zemlji§noknjiznog odjela, zemljisnoknjiZni sudac i predsjednik suda.

29. Visi zemlji$noknjizni referent — 1 izvrSitelj

Radno mjesto II. vrste,

- zavrSen preddiplomski sveucili$ni studij ili struéni studij u trajanju od najmanje tri godine
pravne, upravne, ekonomske ili geodetske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, dobro poznavanje rada na raunalu i poloZen drzavni stru¢ni ispit.

Radi na primanju, rjeSavanju podnesaka, knjizenju rjeSenja, izraduje nacrte rjeSenja, izdaje
zemlji$noknjizne izvatke, daje potrebne upute i savjete strankama u svezi stanja nekretnina u
zemlji$nim knjigama, vr$i otpravak rjeSenja, radi na osnivanju katastarskih Cestica i obnavljanju
imenika, radi na osnivanju potrebnih novih zemlji$nih knjiga, radi na zemlji$noknjiZznom ispravnom
postupku, te obavlja druge poslove koje odredi voditelj zemljisnoknjiznog odjela, zemljisnoknjiZni
sudac i predsjednik suda.

30. Ovlasteni zemljisnoknjizni referent — 9 izvrSitelja
Radno mjesto III. vrste
- zavr$ena srednja struéna sprema drustvenog ili geodetskog smjera, 10 godina radnog iskustva
na poslovima zemlji$noknjiznog referenta, dobro poznavanje rada na racunalu i poloZen poseban
strucni ispit za ovladtenog zemljiSnoknjiznog referenta.

Izraduje zemljiSnoknjiZna rjeSenja, obavlja upis u zemlji$ne knjige i imenike, izdaje izvadke iz
zemlji$ne knjige i uvjerenja o €injenicama koje su upisane u zemlji$ne knjige, provodi verifikaciju,
sudjeluje u postupku obnove i osnivanja zemljisne knjige, te obavlja druge poslove koje odredi voditelj
zemlji$noknjiZznog odjela, zemljinoknjiZni sudac i predsjednik suda.
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31. Zemljisnoknjizni referent - 7 izvrSitelja
Radno mjesto III. vrste
- zavr§ena srednja struéna sprema upravne, ekonomske ili geodetske struke, gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, dobro poznavanje rada na
raunalu i poloZen drzavni struéni ispit.

Radi na primanju, rjeSavanju podnesaka, knjiZenju rjeSenja, izraduje nacrte rjeSenja, izdaje
zemlji¥no-knjiZzne izvatke, daje potrebne upute i savjete strankama u svezi stanja nekretnina u
zemljisnim knjigama, Vr$i otpravak rjeSenja, radi na osnivanju registra katastarskih Cestica i
obnavljanju imenika, radi na osnivanju potrebnih novih zemlji$nih knjiga, radi na zemljiSnoknjiZnom
ispravnom postupku, te obavlja druge poslove koje odredi voditelj zemljidne knjige, zemljiSnoknjiZni
sudac i predsjednik suda.

IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 21.

Drzavni sluzbenici koji su zate¢eni u drzavnoj sluzbi na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika,
a sukladno ¢lanku 6. Prijelaznih i zavr$nih odredbi Zakona o izmjenama i dopunama Zakona o
drzavnim sluZzbenicima (Narodne novine br. 150/11) zadrZavaju place i sluzbeni¢ka radna mjesta bez
obzira na strué¢nu spremu.

Broj sluzbenika i namjestenika koji su predvideni po pojedinim radnim mjestima odnosno za
obavljanje pojedinih poslova odreden je Odlukom Ministarstva pravosuda broj klasa: 011-02/18-
01/477, urbroj: 514-04-01-03-18-21 od 07. prosinca 2018. godine, te ¢e se sukladno istoj pojedini
sluzbenici i namjestenici rasporediti na radna mjesta odredena ovim Pravilnikom stupanjem na snagu
istoga.

Clanak 22.

Poslovi pojedinih mjesta sluzbenika i namje$tenika obavljaju se sukladno godiSnjem rasporedu
poslova kojeg donosi predsjednik suda za svaku godinu i kojim se rasporedom poblize opisuju poslovi

i radni zadaci svakog radnog mjesta.
Clanak 23.

Radno vrijeme utvrduje se u vremenu od 07,00 do 15,00 sati, a dnevni odmor od 10,00 do
10,30 sati, s tim da zemlji$noknjizni odjel koristi dnevni odmor u dva dijela od 10,00 do 11,00 sati

tako da ne prestaje rad u tom odjelu. 5
Clanak 24.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dobivanja prethodne suglasnosti od Ministarstva

pravosuda.
Clanak 25.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaju se primjenjivati Pravilnik o unutarnjem redu
Op¢inskog suda u Koprivnici broj 3-Su-250/15 od 25. svibnja 2015. godine, Pravilnik o izmjeni
Pravilnika o unutarnjem redu Opcinskog suda u Koprivnici broj 3-Su-250/15 od 02. svibnja 2016.
godine i Pravilnik o unutarnjem redu Prekr$ajnog suda u Kopr1vn1c1 broj 3-Su-105/11 od 31. svibnja
2011. godine.
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